Zalacznik Nr 1 do Zarzdzenia Nr 330/0
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 15 czerwca 2007 r.

ZASADY WYKONYWANIA W URZ EDZIE
MIASTA SZCZECIN | JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJINYCH GMINY MIASTO
SZCZECIN USTAWY PRAWO ZAMOWIE N
PUBLICZNYCH



Rozdziat 1
Zasady ogolne

§ 11. Postanowienia niniejszych Zasad reguludzielanie zaméwiepublicznych przez Ued
Miasta Szczecin i jednostki organizacyjne Gminy $tkla Szczecin oraz sprawozdaw&zo
kontrok w zakresie zamowie

2. Zasady stosuje sido zada wykonywanych przez Uszl Miasta Szczecin i jednostki
organizacyjne Gminy Miasto Szczecin na podstawiavag 0 samorgdzie gminnym, ustawy o
samoradzie powiatowym, ustaw szczegOlnych oraz porozanmdawartych z jednostkami
samorzadu terytorialnego i administracjzadowa.

§ 2.llekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1) ustawie — nakey przez to rozumie ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamawie
Publicznych (Dz. U. z 2006r. Nr 164 poz. 1163 z.j&m.),

2) zamowieniu publicznym, zwanym dalej zamdéwieniemalety przez to rozumie umowe
odptatra zawieram migdzy zamawigcym a wykonawg, ktérej przedmiotem asustugi,
dostawy lub roboty budowlane.

3) trybie udzielania zamodwienia — naje przez to rozumie odpowiedni tryb udzielania
zamoOwienia, okrdony w art. 10 ustawy,

4) specyfikacji — naley przez to rozumie specyfikagg istotnych warunkéw zamodwienia, o
ktérej mowa w art. 36 ustawy,

5) Gminie — naley przez to rozumieGmirg Miasto Szczecin,

6) jednostkach organizacyjnych Gminy — ngleprzez to rozumie miejskie i powiatowe
jednostki organizacyjne nie posiagtzg osobowgci prawnej,

7) wydziatach — naley przez to rozumiejednostki organizacyjne Ugdu Miasta Szczecin o tej
nazwie oraz inne wewirzne jednostki organizacyjne dziaje¢ na prawach wydziatu,

8) biurach — naley przez to rozumiewewretrzne, samodzielne komorki organizacyjne éddiz
Miasta Szczecin dziakgje poza wydzialami na prawach samodzielnych referat

9) biegtym - naley przez to rozumieosolg posiadajca wiadomdaci specjalne,

10)kierowniku jednostki — nafsy przez to rozumie
a) w przypadku Urzdu Miasta Szczecin — Prezydenta Miasta,

b) w przypadku jednostek organizacyjnych Gminy — kiarikow tych jednostek.

§ 3.Zamowienia dzie| sie na:

1) zaméwienia, do udzielania ktérych stosujemizepisy ustawy i niniejszego zadzenia,

2) zamowienia wyiczone z ustawy, o ktdorych mowa w art. 4 ustawyktiych stosuje si
przepisy niniejszego zagdzenia.

§ 41. Zaméwienia w Gminie magby¢ udzielane przez: Prezydenta Miasta lub osoby przez
niego upowanione.

2. Na podstawie petnomocnictwa udzielonego przezrienta Miasta zaméwienogy udziela
w szczegolngci:

1) Zastpcy Prezydenta Miasta,

2) Sekretarz Miasta

3) dyrektorzy wydziatéw oraz kierownicy biur,

4) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy,

3. Petnomocnictwo, o ktérym mowa w ust. 2 winno eska¢ w szczegOlngci: wartasé
przedmiotu zamowienia, do ktérej petnomocnik z@mosamodzielnie dokonywawszelkich
czynndaci faktycznych i prawnych zwrzanych z pogpowaniem o udzielenie zamdéwienia,
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4. Kierownik Biura ds. Zamowie Publicznych akceptuje wzory petnomocnictw w zalaes
dotyczcym dokonywania przez petnomocnikOw czyéeio zwiazanych z udzieleniem
zamowienia.

8§ 51. Za organizagj systemu zamowie w Urzedzie Miasta Szczecin i jednostkach
organizacyjnych Gminy jest odpowiedzialny Prezyddidsta, osoby przez niego upawmione
oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Organizacja zamowiewv Urzedzie Miasta Szczecin nalgdo:

1) dyrektorow wydziatow / kierownikéw biur,

2) komisji przetargowych,

3) Biura ds. Zamowie Publicznych.

Rozdziat 2
Zadania uczestnikow procesu udzielania zaméwienia

8 6.Do obowazkdw dyrektorow wydziatow / kierownikow biur nalew szczegolnéci:

1) udzielanie zamowie w zakresie jaki wynika z petlnomocnictwa udzielpmeprzez
Prezydenta Miasta,

2) ustalenie potrzeby udzielenia zamdwienia oraz ppiedmiotu zamowienia,

3) ustalenie wartéci zamowienia orazrodet finansowania,

4) przediazenie do Wydziatu Organizacyjnego projektu zdeenia Prezydenta Miasta o
powotanie komisji przetargowej do przeprowadzemisigpowania o udzielenie zamdwienia,
z wyjatkiem:

a) zamowienia wyiczonego z ustawy,
b) zamodwienia udzielanego w trybie z wolnekiro wartaci nie przekraczagej wyraonej
w ztotych rownowartéci kwoty 211 tys¢cy euro.

5) nadz6r nad pracami komisji przetargowej i zatwiarde jej czynnéci w zakresie jaki
wynika z petnomocnictwa udzielonego przez Prezyaléfibsta,

6) przygotowanie i przeprowadzenie pggiwania o udzielenie zamowienia w trybie z wolnej
reki 0 wartaci nie przekraczagej wyraonej w ztotych rownowartei kwoty 211 tystcy
euro,

7) przedi@enie Prezydentowi Miasta lub osobie przez niegomsanionej propozycji zawarcia
umowy 0 zamowienie:

a) wytaczone z ustawy,
b) udzielane w trybie z wolnejgki o wartgci nie przekraczapej wyraonej w ztotych
rownowartgci kwoty 211 tys¢cy euro,

8) nadzor nad realizaggamowienia oraz odbiér przedmiotu zamdwienia,

9) rozliczenie zaméwienia pod wzglem finansowym, zgodnie z fza umowy.

8§ 71. Komisg przetargow dla przeprowadzenia pgpbwania o udzielenie zamowienia w

Urzedzie Miasta powotuje w formie zadzenia Prezydent Miasta lub upoweony Zasgpca

Prezydenta Miasta, a w przypadku jednostek orgapimgch Gminy - kierownicy tych

jednostek.

2. W skitad komisji przetargowej wchagdz

1) co najmniej 3 osoby oceni@ie, w tym pracownik Biura ds. ZamoéwieéPublicznych w
postpowaniach prowadzonych w Widzie Miasta Szczecin,

2) sekretarz komisji.

3. Pracami komisji kieruje przewodnigz komisji, powotywany spaod oséb oceniagych.



4. Do oceny ofert i przygotowania propozycji wybaferty najkorzystniejszej uprawnione s

wytacznie osoby oceniage.

5. Jeeli dokonanie okrdonych czynnéci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

postpowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadéenepecjalnych, Prezydent Miasta lub

upowaniony Zastgpca Prezydenta Miasta, a w przypadku jednosteknageyjnych Gminy -
kierownicy tych jednostek z witasnej inicjatywy luta wniosek komisji przetargowej mpg
powota biegtego.

6. Organizagj, tryb pracy oraz zakres obawkow cztonkdw komisji przetargowej okita

regulamin pracy komisji przetargowej nadany przezxdwnika jednostki.

7. Zasady powotywania komisji przetargowej w tétzie Miasta Szczecin:

1) w zaradzeniu o powotaniu komisji okék sk:

a) skiad komisiji,
b) przedmiot zamdwienia.

2) komisja przetargowa dziata w pelnym skladzie, édloreym w zaradzeniu o jej
powotaniu z zastrzeniem pkt 3 i 4.

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy komisja niezenalziatd w petnym sktadzie
Prezydent Miasta lub upowaiony Zasg¢pca Prezydenta Miasta zmienia zg@zeniem
sktad komisji na wniosek przewodnigzego komisji lub z wkasnej inicjatywy.

4) w czgsci jawnej musi uczestnicgyco najmniej trzech cztonkéw komisji przetargowej,
tym przewodniczcy i sekretarz komisiji.

§ 8.1. Do zada Biura ds. Zamowie Publicznych naley:

1) kontrola i koordynowanie pracy wydzialtbw i biur sranadzér nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie oklenym w niniejszych Zasadach,

2) udzielanie instruktau w zakresie procedur zamowwje

3) skiadanie raz do roku Prezydentowi Miasta okrestmgrawozda w zakresie udzielania
zamOwid,

4) analiza stosowanych procedur i przygotowywanie ad@dnich zmian,

5) uzgadnianie z wkziwym merytorycznie dyrektorem wydziatu / kierowrdkn biura
specyfikacji w posipowaniach prowadzonych przez jednostki organiza&cy@miny o
wartasci przekraczajcej wyrazona w ztotych rownowart& kwoty 211 tys¢cy euro, chyba
ze co innego wynika z petnomocnictwa udzielonegepmrezydenta Miasta kierownikowi
jednostki organizacyjnej Gminy,

6) uzgadnianie z wikziwym merytorycznie dyrektorem wydzialu / kierowigkn biura
modyfikacji dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 5, ybla ze co innego wynika z
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miadteerownikowi jednostki
organizacyjnej Gminy,

7) opiniowanie specyfikacji przekazywanych przez kgenfgzetargowe powotane w Wdzie
Miasta Szczecin.

8) opiniowanie modyfikacji dokumentaciji, o ktorej mowepkt 7,

9) opiniowanie projektow odpowiedzi na wniesione psbteprzekazywanych przez komisje
przetargowe powotane w Uidzie Miasta Szczecin,

10)opiniowanie projektow wnioskéw do wdeiwego organu o wydanie decyzji wymaganych
ustava, w przypadku pogpowai prowadzonych w Urgdlzie Miasta Szczecin,

11)przeprowadzanie szkale zakresu stosowania ustawy,

12)udzielanie pomocy w przypadku wnoszenia przez wgkardowsrodkdéw ochrony prawne;.



Rozdziat 3
Udzielanie zamowi@ wytaczonych z ustawy

§ 9.1. ZamoOwienia wyczone z ustawy to:

1) zaméwienia, o ktdrych mowa w art. 4 pkt 1 — 7 illlDustawy oraz

2) zamowienia, ktérych warfd nie przekracza wyranej w ziotych rOwnowartei kwoty
14 000 euro (inne aizamodwienia okrdone w pkt 1).

2. Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1 udzielazipdent Miasta lub osoba upoivaona.

3. Udzielajc zamoéwienia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 aglekierowa& sic zasad

gospodarngxi, celowaci i rzetelndci wydatkowaniagrodkdéw finansowych.

4. Udzielajc zamoéwienia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 opro@sady gospodaria,

celowaci i rzetelngci wydatkowania srodkéw finansowych, zamawigly musi réwnie

przestrzeganizej wymienionych zasad:

1) przed zawarciem umowy zamawiey powinien dokona analizy rynku w celu wybrania
takiego wykonawcy, ktory zapewni odpowieginjakos¢ i korzystra cerg przedmiotu

2)

3)

4)

zamoOwienia przy uwzgtinieniu wszystkich potrzeb zamawieggo; analiza rynku polega w

szczegolnéci na zebraniu ofert (np. za gednictwem internetu czy faksu) od minimum

dwdéch potencjalnych wykonawcow,

kazdorazowo nalgy sporadza: notatke stuzbowa, w ktérej udokumentowany zostanie fakt

dokonania analizy rynku; notatka powinna réwnmawierd informacg dotyczca wartcci

szacunkowej zamoOwienia ze wskazaniem kursu euro,

zamawiajcy ustala szacunkawwartg¢ zamowienia, przyjmdg kurs euro okrdony w

Rozporadzeniu Prezesa Rady Ministrow, wydanym na podstawie85 ust. 3 ustawy,

zasady okrdone w pkt 1 i 2 nie maj zastosowania, jeli ze wzgédu na specyfik

zamowienia, dokonanie analizy rynku poprzesglzej wybor wykonawcy nie jest mbiwe, w

szczegOlnéci z nastpujacych powoddw:

a) zachodz przyczyny techniczne powodigg, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamowienia,

b) przedmiot zamdwienia z przyczyn wynigeych z ochrony praw wytznych mae by
uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

c) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia,

d) przedmiot zamdwienia zazany jest z dziatalrioia twércz i artystyczm w dziedzinie
kultury i sztuki,

e) wyskpuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gosprma lub spoteczne
powodujce,ze zamowienie mae zrealizowa tylko jeden wykonawca.

5) w sytuacji, o ktérej mowa w pkt 4 zamawiey zobowizany jest sporxlzi¢c notatlke

6)

stizbowa, uzasadniaga niezastosowanie uregulowaokreslonych w pkt 1 i 2; notatka
powinna zawiera informacg dotyczica wartgsci szacunkowej zamowienia ze wskazaniem
kursu euro,

do zamoéwié, ktérych warté¢ nie przekracza kwoty 3 000 ziotych brutto nie sjessk
przepisOw ustawy i postanoui@iniejszego paragrafu.

Rozdziat 4
Umowy o zamoéwienie publiczne

§ 101. Umowa o zamowienie publiczne, poza ogOllnie ohpwicymi wymaganiami
wynikajacymi z ustawy oraz kodeksu cywilnego, powinna spétponizsze warunki:

1)

okresla¢ podstaw prawry jej zawarcia,



2) okresla¢ zabezpieczenie nalgego wykonania umowy, eli byto wymagane,

2. Umowa o zamowienie powinnadyaopiniowana przez ragprawnego.

3. Umowa o zamowienie powinna zawiertaegulowania dotyexe wysokdci kar umownych z
tytutu niewykonania lub nienatgtego wykonania umowy.

Rozdziat 5
Sprawozdawczéé

§ 111. Dyrektorzy wydziatow / kierownicy biur zobogziani & do przekazywania do Biura ds.
Zamowier Publicznych rocznych sprawozda udzielonych zamowieniach w terminie do 15
stycznia kadego roku nagpujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

2. Biuro ds. Zamowie Publicznych na podstawie sprawo#da ktorych mowa w ust. 1
opracowuje sprawozdanie o udzielonych przezatlrkliasta Szczecin zamowieniach, ktére
przekazuje Prezesowi Wdu Zamowi@ Publicznych w terminie do dnia 1 marcaz#tego roku
nastpujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy obgweini & przekazywa sprawozdanie o
udzielonych zaméwieniach Prezesowi &fftu Zamowié Publicznych w terminie do dnia 1
marca kadego roku nagpujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie o udaigih
zamoOwieniach.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy praekp kopie sprawozdania, o ktérym
mowa w ust. 3 do Biura ds. Zamdéwiublicznych za pwednictwem dyrektorow wydziatow /
kierownikow biur sprawuicych nadzor nad danymi jednostkami organizacyjngminy.

5. Biuro ds. Zaméwig Publicznych przedktada Prezydentowi Miasta razaku sprawozdanie
0 udzielonych zaméwieniach przez bilzMiasta Szczecin i jednostki organizacyjne Gmimgy,
podstawie sprawozdao ktérych mowa w ust. 1 4.

6. Zakres informacji zawartych w sprawozdaniu ofago wzoér okrélony zostanie w
rozporadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawied8 ust. 4 ustawy.

Rozdziat 6
Kontrola prawidtowo §ci udzielania zamowid publicznych

§ 121. Biuro ds. Zamowie Publicznych przeprowadza kontrole udzielania zare®wgodnie z
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie zdsgual przeprowadzania kontroli.

2. Badaniu podlega zgoditoprowadzonych pogpowanr z ustaw, wydanymi do niej aktami
wykonawczymi oraz niniejszymi Zasadami.



